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QUERIDOS PADRES DE FAMILIA 
Nuestra Asociación de Padres de los Hogares Comunitarios 
de Bienestar tiene como una responsabilidad administrar 
eficientemente sus programas y por lo tanto, dar cuenta del 
manejo de los recursos económicos, a la comunidad que 
representa y al ICBF. 
Por eso es importante que nosotros nos capacitemos en la 
forma como se deben manejar los dineros y recursos, 
controlar los gastos y rendir los informes. 
De esta manera los asuntos contables de la Asociación, 
serán claros para todos y dispondremos siempre de los 
recursos necesarios para el funcionamiento del programa 
Hogares Comunitarios de Bienestar. 
Exitos en el estudio 
¿QUE V AMOS A ENCONTRAR 
EN ESTA CARTILLA? 
1. ¿Qué es el presupuesto? 
¿Con qué dineros contamos para el funcionamiento de 
los Hogares Comunitarios de Bienestar? 
¿Qué es la beca? 
¿Qué son los dineros de la comunidad? 
2. ¿Qué debemos utilizar para registrar los aportes? 
¿Qué tipo de cuadernos existen? 
Cuadernos de entradas y salidas. 
3. ¿Cómo manejamos los dina.ros? 
¿Qué pasos debemos seguir para abrir una cuenta en el 
banco? 
¿Cuántas clases de cuentas bancarias existen? 
¿Qué es una cuenta de ahorros? 
¿Qué es una cuenta corriente? 
¿Cómo elaboramos una consignación en el banco? 
¿Cómo elaboramos un cheque? 
4. ¿Cómo manejamos los recursos aportados por el ICBF? 
¿Cómo registramos los recursos? 
¿En dónde registramos las compras y entregas de bienes 
básicos? 
5. ¿Cómo hacemos comprobación de gastos? 
La planilla 
Factu.ras 
Relación de gastos por: raciones, aseo, combustible y 
servicios públicos. 




¿POR QUE ESTA CARTILLA? 
Porque como comunidad queremos lograr el 
mejoramiento de nuestras condiciones de vida. 
¡Todos estamos interesados en que nuestros niños 
crezcan sanos y vivan felices! 
------·-
COMO DEBEMOS LEER Y ESTUDIAR 
ESTA CARTILLA 
Cada persona debe leer y 
estudiar esta cartilla: 
Individualmente 
En familia Con sus amigos 
Preste mucha atención a las 
cosas que nos enseña y procwe 
aplicarlas diariamente en su vida. 
Realice las prácticas que hay 
después de cada tema, asf 
afirmará los conocimientos 
nuevos y los que ya posee. 
Además, comente y realice 
estas prácticas con su familia. 
Si tiene dificultades 
compártelas en el Grupo de 
Estudio de Trabajo {GET) al 
que pertenece. 
¡Adelante y éxitos en sus estudios! 
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¿QUElllL-
Discutan en grupo qué es el presupuesto. 
Anoten las conclusiones de grupo en las siguientes lineas: 
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El presupuesto es el cálculo entre los dineros que vamos a 
recibir y lo que vamos a gastar para el funcionamiento de 
los Hogares Comunitarios de Bienestar, en un periodo 
determinado. 
Entonces. ¿de dónde provienen los dineros que manejamos 
en la asociación? 
Veamos 
¿Con qué Dineros contamos para el funcionamiento de los 
Hogares Comunitarios de Bienestar? 
Nuestra Asociación de Padres de Familia recibe aportes 
del ICBF y de la comunidad. Estos dineros se clasifican 











Es el dinero que nos da el gobierno a través del ICBF y que 
éste nos entrega a las Asociaciones de Padres para el 
funcionamiento de los Hogares Comunitarios de Bienestar. 
Lo podemos gastar en las siguientes necesidades: 
En dotación 
Es la suma asignada para la adquisición de mesas, sillas, 
utensilios de cocina y otros enseres necesarios para el 
Hogar. Solo se entrega una vez. 
En raciones 
Es el dinero para adquisición de alimentos y víveres 




Estos alimentos deben adquirirse según las listas de los 
alimentos que aparecen en la minuta diaria elaboradas por 
la Nutricionista del Centro Zonal de Bienestar Familiar. 
En material didáctico 
Es la suma destinada para la compra de elementos de 
consumo que la Madre Comunitaria utilizará en las 
actividades desarrolladas con los niños. 
En elementos de aseo, combustibles y servidos 
Es la suma que la Asociación le entrega a la Madre 
Comurútaria para ayudarle a pagar los gastos de agua, luz, 
gas, aseo y otros. 
En pago de Madre Comunitaria 
Es la cuota que la Asociación le entrega a la Madre por su 
trabajo solidario en la atención de los niños menores de 7 
años que participan del Programa Hogares Comunitarios 
de Bienestar. 
¿DE DONDE PROVIENEN LOS APORTa 
PARA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA? 
El Instituto de Crédito Tenitorial (ICT), a través de la 
Sociedad Fiduciaria La Previsora, entregará una suma 
hasta de 6 salarios mínimos, destinada al mejoramiento y 
adecuación de las viviendas donde van a funcionar los 
Hogares Comunitarios de Bienestar y en-calidad de 
préstamo a la Mad.Ie Comunitaria. 
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Nosotros, como Asociación, entregaremos a cada Madre la 
suma correspondiente y controlaremos su utilización. 
Los requisitos para su obtención, el uso y el control de la 
ejecución del crédito serán responsabilidad del ICBF. 
Veamos primero su trámite. 
1. Diligenciamos los pagarés, previa selección de las 
Madres. 
2. Elaboramos una relación indicando: nombre, apellidos y 
cédula de la Madre Comunitaria; cuantía del crédito, cuota 
de pago y bancos a los que se deben hacer los giros. 
3. Gestionamos ante las entidades bancarias, la entrega 
oportuna de los giros enviados a la Asociación. 
4. Efectuamos los descuentos con base en el listado 
enviado por la Previsora y abonamos a cada una de las 
madres el valor correspondiente. 
¿Qué son los aportes de la Comunidad? 
El ICBF ha determinado como único aporte mensual por 
cada niño que va al Hogar Comunitario, el equivalente al 
25% del salario mínimo legal de un día, lo llamamos cuota 
de participación de la comunidad. 
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RECUERDE 
de participación que será siempre en EFECTIVO. 
que será siempre en EFECl1VO. 
Si las Asociaciones fijan cuotas superiores a la 
reglamentada, el excedente de estas, se constituye en 
APORTE VOLUNTARIO y su no pago, en ningún caso, seré. 
motivo de excluir al niño del servicio. 
La fijación de estas cuotas y la decisión de los gastos que 
pueden hacerse con ellas o con los recaudos por otras 
actividades como rifas, bazares, actos culturales, es 




DETENGAMONOS A PENSAR Y PRACTIQUEMOS 
1. ¿Que clase de aportes recibimos del ICBF y del ICT las 
Asociaciones de Padres para el funcionamiento de los 
Hogares Comunitarios de Bienestar? 
2. Teniendo en cuenta lo visto en esta cartilla sobre 
aportes y su destino, ustedes los han venido utilizando de 
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Con organización, llevando registrado cada dinero que 
recibimos y los gastos que hacemos. 
Veamos ... 
¿Qué debemos utilizar para registrar los dineros? 
Cuadernos y controles, a través de ellos nuestra Asociación 
responde ante la Comunidad y el gobierno por medío del 
ICBF, por los dineros que este nos ha entregado para el 
funcionamiento del programa 
¿Qué tipo de cuadernos existen? 
Cuaderno de entradas y salidas, en ellos se asigna una 





Dotación, Material Didáctico, Raciones, Aseo, Combustible 
y Servicios Públicos. 
Observe detenidamente el gráfico 
Concepto: Raciones 
Fecha Detalle 












Corresponde al día, mes y año en que se recibe el aporte o 
se hace el gasto. 
RECUERDE 
Tengamos en cuenta que el dinero lo recibimos para un 
periodo definido, y que este debe comprobarse ante el 
pagador del ICBF. es indispensable que realicemos los 
registros de ENTRADAS Y SALIDAS en los dias en que 
se produzcan. 
DETALLE 
Corresponde a la clase de operación que se piensa 
registrar 
Si se trata de una cantidad de dinero* lo colocamos frente 
al periodo que corresponda 
Ej.: aporte del mes de marzo de 1989. 
Si se trata de un gasto o salida, colocamos el artículo o 
elementos comprados. 1 
Ej.: 1 O mesas y 1 O sillas. 
ENTRADAS 
SALIDAS 
La Entrada es el valor de los dineros que el Instituto nos 
entrega en cada período o sea lo que nos llega. 
La Salida es el valor de los gastos o compras efectuadas en 
el mismo periodo, o sea lo que consumimos. 
SALDO 
El inicial es igual al de la columna entradas. Cuando 
registramos los aportes por primera vez, este debe ser igual 
al de la columna correspondiente a las ENTRADAS. 
El segundo saldo es el resultado de tomar el anterior saldo, 
sumarle las entradas y restarle las salidas. 
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RECORDEMOS 
Es importante que mantengamos al día el saldo pues este 
valor indica la suma del dinero que la Asociación tiene 
disponible, en cualquier momento, para efectuar sus 
gastos. 
Veamos un ejemplo. 
Si la Asociación recibe del ICBF un giro por S 808.350 para 
10 hogares con 15 niños cada uno, funcionando 22 días al 
mes; dos de ellos van a iniciar actividades y 3 madres 
tienen descuento de S 3.000 por préstamo de vivienda ... y el 
aporte, según lo reglamentado para 1989, está 
discriminado así... 
Concepto Vr. Unitario AporteICBF 
Dotación 
(2 Hogares) 125.000 250.000 
Material Didáctico 64 9.600 
Aseo-Combustible-
Servicios Públicos 225 33.750 
Beca 1.000 141.000 
Raciones 100 374.000 
TOTAL $ 808.350 
De acuerdo con los giros y la información suministrada 
por el ICBF, veamos cómo registramos las entradas y salidas 
en el cuaderno. 
18 
Concepto: Raciones 
Fecha Detalle Ent. Salida Saldo 




Tengamos presente que en otras hojas se hará lo que 






Supongamos que el día 5 de marzo compramos mercado 
por valor de S 200.000, registramos entonces en el 
cuaderno, en la columna de salida los $ 200.000 dándonos 




Fecha Detalle Entrada Salida Saldo 
Marzo 3/89 Aportes del 
ICBF en 
marzo/89 374.000 
Marzo 5/89 Compra 
mercados 
1ª y 2ª 
semana 
marzo 
S 17 4.000 es el Segundo Saldo. 
o 374.000 
200.000 174.000 
y así sucesivamente se va anotando cada entrada y salida 
de dinero. 
DE'l'ENGAMONOS A PENSAR Y PRACTIQUEMOS 
1. Teniendo en cuenta lo estudiado en este capitulo sobre 
registros de aportes, revisemos detalladamente los 
cuadernos de entradas y salidas y determinemos si están 
de acuerdo con lo dicho 
Si __ No __ 
en caso de no llevar los cuadernos de acuerdo con lo dicho 
diseñemos nuevos cuadernos, para poder de ahora en 
adelante entregar nuestros informes correctamente. 
Con el objeto de facilitar la obtención y reporte de los 
datos que debemos reportar como comprobación de los 
gastos ocasionados por el mantenimiento de los Hogares, 
es conveniente que la Asociación maneje en cuentas 
separadas los dineros entregados por el ICBF y los 
recibidos por otros conceptos, tales como auxilios, cuotas 
de participación, actividades. Para ello podemos utilizar 
cuentas de ahono o cuentas corrientes~ 
¿Qué pasos debemos seguir para abrir una cuenta en el 
banco? 
Veamos ... 
Primero. Llenar una solicitud que entregamos al Banco 
para apertura de cuenta. 
Segundo. Llevamos al Banco los siguientes documentos. 
Copia autenticada de la Personería Jurídica de la 
Asociación. 
Fotocopia, autenticada por el ICBF. de los estatutos de la 
Asociación. 
Copia del acta de elección de la Junta Directiva de la 
Asociación. 
Tercero. Presentemos en el Banco el Presidente, el Tesorero 
y el Fiscal, con nuestra respectiva cédula para las firmas. 
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¿CUANTAS CLASES DE CUENTAS BANCARIAS 
EXISTEN? 
Existen 2 clases de cuentas: 
de ahorros 
y corriente 
¿QUE ES UNA CUENTA DE AHORROS? 
Es un sistema de depósitos de dineros, mediante el cual el 
ahorrador gana intereses sobre efectivo consignado. 
Existen en bancos, corporaciones, cooperativas, cajas. 
Y se maneja por medio de una LIBRETA que contiene 
recibos donde constan tanto las consignaciones, en 
efectivo o en cheque, como los retiros de dinero que se 
hagan. 
Veamos un ejemplo. 
La Asociación de Padres de los Hogares de Bienestar, del 
Barrio Simón Bolf var de Bogotá, consignó el cheque Nº 
4325 del Banco del Estado por la suma de $ 560.000 
aportados por el ICBF, el día 20 de Nov. de 1989, en la 
sucursal del Banco de Colombia, Cuenta de Ahorros N. 45-
968767-5. Se consignaron además S 20.000 en efectivo. 
Observemos cómo elaboraríamos el RECIBO DE 
CONSIGNACION 
~NC..O X (.OW'O\G~M.olOIJ \ 
C~Hl.O~a.~1 
S I>~ A~O~ClOS. 
l'TO C>ir A>-!olLRO \~l.IJl~ VAl-OR. 
-
\ 
p¡RT& ........ ~ "d """"'""º 
\ '~"' o&'-~'°w...n~ ~c.tiEO~~ 
CA~ílbAt> 
cC.•vCH> p1-. '°"U :J tllf;C.~ 
t.O~lb~ g:e::"f 1 u o $ ' 
p.Nl'\11\0 ol. u.(.\,)....,.,. ... u 
[1 1 1 1 1 1 l 
( ) TOTAL $\ _J 
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y cuando realizamos un retiro, por ejemplo, dicha 
Asociación: retiró S 50.000 para cubrir gastos de raciones, 
el día 22 de enero de 1989, entonces el recibo de retiro se 
elaborarla asi; 
QE'TI R.0 1...6, ~..>MA. Ot. ----------------
.=15iM'- '( SE~'"° ce. ________ P& ----
oli\. e.ti. ..., c. o 
/' //, ' /' ' ' 
RECORDEMOS 
Cada Banco tiene un diseño de libreta cilferente, pero 
contiene los mismos datos. 
Los retiros deben ser firmados por quienes registramos 
la firma al abrir la cuenta. 
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¿QUE ES UNA CUENTA CORRIENTE? 
Es igualmente un sistema de depósito de dinero. mediante 
el cual la Asociación realiza transacciones comerciales, 
como pagos, compras y otras obligaciones mediante 
el giro de un cheque. Este depósito de dineros no 
gana intereses para la Asociación y se maneja mediante 
una CHEQUERA, esta cuenta corriente solo existe en los 
bancos. 
RECUERDE 
La chequera debe conservarse en un lugar seguro; pues los 
CHEQUES EN OTRAS MANOS PUEDEN TENER UN USO 
INDEBIDO. 
El Tesorero es la persona encargada de manejarla y el giro 
de los cheques debe llevar las formas y sellos de las 
personas autorizadas por la Asociación. 
¿COMO ELABORAMOS UNA CONSIGNACION 
EN UN BANCO? 
Veamos un ejemplo ... 
Si nuestra Asociación de Padres de los Hogares de 
Bienestar del Barrio Sta. Isabel de Medellin consignó el 
cheque Nª 7394 del Banco Ganadero por S 250.000 y en 
efectivo $60.000, el ella 2 de mayo de 1989, en su cuenta 
corriente Nº 473-365829-4 del Banco de Colombia, Sucursal 
Sta. Isabel, el recibo queda.ria así... 
¿COMO ELABORAMOS UN CHEQUE? 
Cuando necesitemos pagar alguna factura por servicios, 
alimentos o cualquier otro gasto elaboremos un cheque 
así... 
1. Lugar y fecha en que giramos el cheque. 
2. Valor en números. 
3. Nombre de la persona o empresa a quien pagamos. 
4. Valor del cheque en letras, que debe ser el mismo valor 
que anotamos en números. 
5. Finnas del Tesorero y Presidente. 
6. Sellos que han registrado. 
'""' X N!AM!i(>7954 
~NUY DE-~$ \ 
~E. A --------------1-A~ ts. 
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Los cheques no deben llevar tachones ni enmendaduras. 
Luego, se debe ser muy cuidadoso aJ elaborarlos pues cada 
uno que se dañe ocasiona un gasto. El Banco cobra eJ valor 
de cada chequera. 
En el talonario de la chequera debe quedar a su vez 
consignado, la fecha, el lugar, el nombre de la persona a 
quien pagamos el valor del cheque. Esta información es 
muy important.e pues la necesitamos para hacer nuestras 
cuentas y llevar los registros en los libros. 
Cada Banco tiene un diseño de hojas de consignación y 
cheque d1ferent.e, pero contiene los mismos datos. 
DETENGAMONOS A PENSAR Y PRACTIQUEMOS 
1. ¿Qué pasos seguimos para abrir una cuenta en un Banco? 
2. Anotemos en el formato de consignación y 
diligenciemos los siguientes datos. 
Asociación de padres del Hogar Comunitario "El 
Consuelo". 
Consigna el 20 de julio de 1989 $ 300.000 en efectivo en la 
cuenta corriente NQ 373-5081-0 del Banco del Estado. 
• 
4. 
¿COMO llANBJAllOS LOS RECURSOS 
APORTADOS POR BL ICBP? 
Detengamonos a estudiar cómo manejamos y controlamos 
la salida de los recursos. 
Compramos y distribuimos lo necesario para el 
funcionamient.o de los H.C.B. 
Registramos en el Cuaderno de Bancos. 
Hacemos comprobación de gastos. 
Detengamonos a mirar cada paso: 
¿Cómo gastamos los recursos? 
1 ª. Compramos y distribuimos lo necesario para el 
funcionamiento de los Hogares Comu...'1itarios de Bienestar. 
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Una vez recibimos el giro mensual del ICBF y abierta la 
cuenta en el Banco, debemos: comprar los elementos 
necesarios para el funcionamiento de los Hogares. 
¿Y CUALES SON ESOS ELEMENTOS? 
Alimentos y víveres para las raciones. 
Elementos de aseo. 
Combustible: cocino!, kerosene o gas. 
Material Didáctico: papelería, plastilina, crayolas, tijeras, 
cintas, pegantes, lápices. 
Beca de la madre comunitana. 
Pago de servicios públicos. 
¿En dónde registramos las compras y entregas? 
Las registramos en el cuaderno de bancos. 
En él anotamos las consignaciones y cheques girados por 
la Asociación, este cuaderno consta de las siguientes 
columnas. 
1 
Fecha Detalle Entradas Salidas Saldo 
Dia, mes y Nombre Se registran Se anota Se obtiene 
año en de la los valores el valor de tomando 
que se persona del de las los cheques el saldo 
realiza la almacén o consigna- girados anterior, 
consigna- proveedor ciones sumándole 
ción o se al que se efectuadas la entrada 
gira el gira un y restán-






El saldo debemos mantenerlo actualizado, y por ningún 
motivo podremos girar cheques por mayor valor al saldo ya 
que el Banco, además de no pagarlo, podría cerrar la 
cuenta corrient.e. 
Al terminar cada mes el Banco debe entregarnos a la 
Asociación un EXTRACTO de la Cuenta Corriente en el 
que aparecen todas las consignaciones efectuadas, los 
cheques pagados y el saldo del último día del mes. 
RECUERDE 
Este saldo debe compararse con el último anotado en el 
Cuaderno de Bancos. 
Pero ... ¿Y si los saldos no coinciden? 
ALTO ... Si el saldo del cuaderno de Bancos es MAYOR que 
el saldo del Extracto, relacionemos los cheques girados 
que no aparecen cobrados o los valores que el Banco ha 
cobrado por comisiones y adquisición de chequeras, los 
cuales aparecen en el Extracto con las letras ... ND (Nota 
debito). 
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ALTO ... Si el saldo en el cuaderno de Bancos es MENOR 
que el saldo del Extracto, la diferencia debe corresponder a 
una consignación no anotada en el cuaderno. En este caso 
es necesario registrar las consignaciones no anotadas con 
el fin de que el Saldo sea el real. 
En las dos situaciones anotadas, una vez corregida la 
diferencia, los saldos del EXTRACTO y del CUADERNO 
deben ser igUales. 
RECUERDE 
Para las cuentas de ahorro puede llevarse un cuaderno 
igual. 
DETENGAMONOS A PENSAR Y PRACTIQUEMOS 
Hagamos el siguiente ejercicio para anotar en un cuaderno 
de Bancos. 
1. El lo. de agosto el ICBF hace el giro correspondiente al 
mes de agosto por la cantidad de $ 350.000.oo. 
2. El 2 de agosto hacemos un pago a la tienda La Canasta 
por concepto de granos para la semana del 2 al 8 de agosto, 
por la cantidad de $ 34.000.oo. 
3. El mismo 2 de agosto pagamos a la Carnicería La 
Chuleta, por concepto de carne para la semana del 2 al 8 
de agosto por la cantidad de $ 20.000.oo. 
4. El 3 de agosto se pagó a la Papelería Universo, la 
cantidad de $ 4.000.oo por concepto de compra de papel 
periódico, crayolas y marcadores. 
5. El 29 de agosto se pagó la Planilla a las Madres 
Comunitarias, correspondiente al mes de agosto por 
.. $120.000.oo. 
6. El 30 de agosto se hace la compra de cocinetas al 
Almacén Olimpia para los Hogares de Bienestar por la 
cantidad de $100.000.oo. 
7. El 30 de agosto se pagó a "Gas El Natural" la cantidad 
de S 11.000.oo por compra de 1 O cilindros de 40 libras. 
8. El 1° de septiembre, el ICBF hace el giro 
correspondiente al mes de septiembre por $ 350.000.oo. 
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EL CUADERNO DE BANCOS QUEDARA ASI... 
CUADERNOS DE BANCOS 
BANCO POPULAR CUENTA No. 510.08723-6 
Dirección Avda. 5 No. 11-70 
Fecha Detalle Entradas Salidas Saldo 
Ag. 1/89 Consignación giro de 
ICBF para el mes de 
agosto 350.000 350.00 
Ag. 2/89 Pago al Supermercado 
La Canasta por 
concepto de Mercado 
para la semana del 2 al 
8 de Agosto, según 
Cheque No. __ 34.000 316.000 
Ag. 2/89 Pago a la Carnicería La 
Chuleta por concepto 
de carne, suministrada 
para la semana del 2 al 
8 de agosto, según 
cheque No. __ 20.000 296.000 
Ag. 3/89 Pago a la Papelería 
Universo por compra 
de papel periódico, 
crayolas y marcadores, 
según cheque No. __ 4.000 292.000 
Ag. 29189 Pago planilla de becas 
a las Madres 
Comunitarias mes de 
agosto, según planillas 
de pago de becas 120.000 172.000 
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Ag. 30/89 Pago al Almacén 
Olimpia por compra de 
Cocineta, según 
cheque No. __ 100.000 72.000 
Ag. 30/89 Pago a Gas ''El Natural" 
por compra de 10 
cilindros de gas de 40 
lbrs. según cheque 
No. 11.000 61.000 
Sep. 1/89 Consignación giro 
ICBF mes Sep. 350.000 491.000 
• 
¿COMO llAClll08 COllPBOBACION 
DBG~ 
Los gastos efectuados en cada periodo debemos 
comprobarlos mediante varios mecanismos: 
LA PLANILLA del pago de Beca entregadas a las madres 
Comunitarias. 
Tiene la finalidad de servir a nuestra Asociación para 
controlar los dineros que entregamos a las Madres por este 
concepto. 
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La planilla contiene la siguiente inf onnación. 
Asociación 
PROGRAMA HOGARES 
COMUNITARIOS DE BIENESTAR 
PLANILLA DE BECAS 
ENTREGADAS A MADRES 
COMUNITARIAS 
Planilla correspondiente 
al período del al Año 
Nombre y apellidos Descuento 
Madre Comunitaria vivienda 
Valor Madre Comunitaria 
recibido 
34 
becas Firma C.C. No. 
t . Nombre y apellido de la Madre Comunitaria, como 
aparece en la cédula de ciudadanía 
2. Crédito de vivienda: 
De acuerdo con la información dada por el ICBF se indica 
con una X las Madres que han recibido préstamo y se 
anota en la columna de DESCUENTO DE V1VIENDA 
3. Valor entregado por el ICBF: 
Para Madres Comunitarias que no tienen crédito de 
vivienda este valor se obtiene multiplicando el Ng de niños 
atendidos por el valor fijado por el Instituto. 
Para Madres con préstamo este valor se obtiene 
multiplicando el Nª de niños atendidos por el valor del 
remanente de beca y restando la cuota del préstamo. Se 
anota en la columna VALOR RECIBIDO BECAS. 
4. Firma y Número de Cédula: 
La de cada Madre que recibe el pago mensual de beca. 
Esta planilla, una vez firmada por las Madres, pasa a ser 
parte de los documentos que enviamos al Pagador del 
Instituto, con la relación de gastos. 
Además de la Planilla, los otros gastos debemos 
comprobarlos asi: 
FACTURAS DE: Material Didáctico, Dotación y Reposición 
de la Dotación. 
RECUERDE 
Todos los gastos que se efectuen por estos conceptos 
deben comprobaISe mediante factura, que nos da la 
persona a quien le compramos. 
RELACION DE GASTOS por: Raciones, Aseo, Combustible 
y Servicios Públicos. 
Todos los gastos ocasionados por estos conceptos, los 
sacamos del cuaderno de Entradas y Salidas y elaboramos 




RELACION DE GASTOS POR CONCEPTO: 
Es un informe en el que se relacionan los gastos realizados 
en un periodo, por todo concepto lo registramos en el 
siguiente cuadro: 





3. Reparación y reposición 
dotación 
4. Material didáctico 
5. Aseo, combustible y 
servicios públicos 
6. Raciones 




Informe correspondiente a: 
VALOR GASTOS 
Firma Representante Legal _ ___________ __. 
RESUMEN DEL GASTO ... 
En un formato especial la Asociación relaciona cada uno 
de los conceptos recibidos del ICBF y los gastos en un 
período definido el cual debemos enviar al Pagador del 
Instituto. 
Adicionalmente lo podemos diligenciar en un resumen de 
gastos de cada Asociación, por el cual se puede conocer el 
manejo dado a cada uno de los conceptos de gastos desde 
el primero hasta el último de los giros efectuados. 
El resumen de gastos contiene la siguiente información ... 
1 Saldo mes anterior 1 
En el primer informe del año es O. 
En los que siguen es igual al saldo siguiente del mes 
anterior. 
1 Aportes ICBF( 
El entregado por el Instituto para cada concepto en un mes 
determinado. 
[subtotal) 
Corresponde a la suma del saldo anterior más el aporte 
recibido del Instituto para el mes. 
!Gastos! 
Las compras realizadas o los dineros entregados durante el 
período. 
1 Saldo siguiente l 
El sub total menos los gastos ef actuados. 
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PROGRAMA HOGARES Asociación: 
COMUNITARIOS 
DE BIENESTAR Ejecución correspondiente a: 
Resumen de gastos Del al 
Saldo 
periodo Aporte 















Elaborado por: Revisado por: 
Veamos un ejemplo. 
En la Asociación se efectuaron en marzo los siguientes gastos ... 
Raciones $350.000 Remanente Beca S 136.000 
Material Didáctico SO. 
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Aseo, combustible y servicios S 31.500 Dotación $250.000 
Observe detenidamente el siguiente cuadro "Resumen de 
gastos a partir del saldo de marzo. 
PROGRAMA HOGARES Asociación: 
COMUNITARIOS DE 
BIENESTAR Ejecución correspondiente 
Resumen de Gastos al periodo del al 
saldo 
periodo Aporte 
Concepto anterior ICBF Sub total Gastos Saldo 
Dotación 250.000 250.000 250.000 o 
Reparación 
' y o o o o o reposición 
de dotación 
Material 
9.600 9.600 o 9.600 Didáctico 
Becas 141.000 141.000 136.000 5.000 
Raciones 374.000 374.000 350.000 24.000 
-
Aseo 




Elaborado por: Revisado por: 
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Como se puede observar, se presentan DINEROS NO 





Cada uno de ellos obedece a una razón particular que debe 
ser estudiada por la Asociación para saber si se consideran 
como SOBRANTES y entonces destinarlos para atender los 
gastos de que habla la resolución 0136 de febrero 2 de 
1989 = salud, recreación, material didáctico. 
En nuestro ejemplo los S9.600 que aparecen en el saldo de 
material didáctico, no se gastaron porque la Asociación 
consideró que era más práctico esperar al aporte de abril 
para realizar una sola compra. 
Los $5.000 de los Remanentes de Beca y los $1.125 de aseo 
se explican porque durante marzo, 5 de los 1 O Hogares, 
atendieron un promedio de 14 niños y la Asociación 
determinó no entregar a las Madres el valor de lo recibido 
para este concepto. 
Los S 24.000 de Raciones obedece a que el costo de la 
minuta en el mes de marzo estuvo por debajo de lo que nos 
habían entregado. 
Es importante tener en cuenta que para los meses 
siguiente el costo de raciones puede ser más alto. Por 
lo tanto los dineros de raciones sólo pochán considerarse 
como sobrantes al terminar un año o en los periodos 
que indiaue el ICBF. 
En el mes de abril la Asociación recibió los siguientes 
aportes: 
Material Didáctico 
Remanente de Beca 
Raciones 
Aseo 
s 9.600 s 141.000 s 374.000 s 33.750 
Los gastos efectuados fueron 
Material Didáctico 




s 141.000 s 370.000 
s 33.750 
De los saldos de material didáctico y aseo del mes de 
marzo, la Junta Directiva acordó destinar la suma de 
S 6.000 para compra de material didáctico. 




Aseo, combustible y servicios S31.500 Dotación S250.000 
Observe detenidamente el siguiente cuadro "Resumen de 
gastos a partir del saldo de marzo. 
PROGRAMA HOGARES Asociación: 
COMUNITARIOS DE 
BIENESTAR Ejecución correspondiente 
Resumen de Gastos al periodo del al 
Saldo 
periodo Aporte 
Concepto anterior ICBF Sub total Gastos Saldo 
Dotación 250.000 250.000 250.000 o 
Reparación 
y o o o o o reposición 
de dotación 
Material 9.600 9.600 o 9.600 Didáctico 
Becas 141.000 141.000 136.000 5.000 
Raciones 374.000 374.000 350.000 24.000 
Aseo 
Combustible 33.750 33.750 31.500 1.125 y servicios 
Públicos 
Observaciones: 
Elaborado por: _ ____ Revisado por: ____ _ 
En los dos ejemplos anteriores es importante resaltar dos 
cosas. 
Los giros se efectuaran según los valores programados 
y los sobrantes se manejan según lo establecido por la 
resolución 0136 de febrero 2 de 1989. 
¿Y PARA LOS CREDITOS DE VIVIENDA QUE HAY 
QUEHACER? 
Los créditos como ya lo habíamos dicho los concede el 
Instituto de Crédito Territorial a través de la Fiduciaria La 
Previsora. 
Veamos primero su trámite. 
1. Diligenciamos los pagarés, previa selección de las 
Madres. 
2. Elaboramos una relación indicando: nombre, apellidos y 
cédula de la madre Comunitaria; cuantía del crédito, cuota 
de pago y bancos a los que se deben hacer los giros. 
3. Gestionamos, ante las entidades bancarias, la entrega 
oportuna de los giros enviados a la Asociación. 
4. Efectuamos los descuentos con base en el listado 
enviado por la Previsora y abonamos a cada una de las 
madres el valor correspondiente. 
RECUERDE 
Dado que los créditos son responsabilidad de cada Madre 
Comunitaria, es necesario registrar los datos de 
identificación (nombres y apellidos, cédula, dirección); del 
pagaré (número, cuantía, fecha de iniciación y terminación 
de descuentos, formas de amortización); y de los 
descuentos que se van efectuando. 
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PROGRAMA HOGARES Asociación: 
DE BIENESTAR RELACION 
PREST AMOS DE VIVIENDA Ejecución correspondiente a: 
A MADRES COMUNITARIAS Del al 
NOMBRE Y APELLIDO Fecha inicio VALOR 
MADRE COMUNITARIA descuento TOTAL 





Y qué controles debemos llevar para estos créditos 
1. Control de préstamos para remodelación de Vivienda. 
En un cuaderno o planilla iremos anotando los nombres de 
las Madres, el monto de los créditos, el valor de la cuota de 
descuento y la fecha de iniciación. 
Veamos 
CONTROL PRESTAMO PARA REMODELACION 
DEVMENDAS 
l. Datos de identificación de la Madre Comunitaria 
Apellidos: Nombre:----- --
No. Cédula de Ciudadanía: de: ____ _ 
Dirección: -----------------
11. Datos del préstamo: 
Entidad que presta:-------------
No. del pagaré: _____ Valor total S-----
Valor cuota mensual: ___ _________ _ 
Fecha en que firma: Fecha vencimiento: __ 
Fecha retiro de la Madre Comunitaria: _____ _ 
Saldo pendiente S ____ _ 
Fecha 




2. Control de cuotas de participación. 
El objeto de este control es poder establecer si los padres 
de los niños cumplen con las cuotas establecidas, el valor 
pagado y el mes a que corresponde. 
Para cada Hogar necesitamos una Planilla en la cual se 
registre el nombre del niño y el valor que mensualmente 




POR LOS PADRES 
Hogar No. Nombre Madre Comunitaria 
No. de NOMBRE VALOR PAGADO 



















¿Y SI UNA MADRE COMUNITARIA SE RETIRA? 
La Asociación solicitará a la Regional del ICBF 
información sobre el valor del crédito otorgado, el número 
de pagarés, las fechas de constitución y vencimiento, el 
total de los descuentos efectuados hasta la fecha, el valor 
del descuento mensual y el saldo pendiente de pago. 
En un cuaderno especial y en una hoja para cada Madre, 
anotaremos la anterior información. 
Mensualmente nuestra Asociación debe obt.ener de la 
Madre retirada el pago de su obligación. 
Las cuotas pagadas las iremos anotando en la hoja 
asignada a cada Madre en el cuaderno especial. 
Los dineros recogidos por este concepto se utilizarán única 
y exclusivament.e para completar el pago de la madre 
comunitaria que continúa en el Programa. 
TRABAJO FINAL 
Realicemos un ejercicio con las entradas y salidas 
de dinero de nuestra asociación en el primer mes. 
Revisemos cómo estamos llevando los libros y cuadernos 
para comprobar que están de acuerdo a lo aqui aprendido. 
ESPERAMOS QUE ESTA CARTILLA HAYA SIDO DE 
SU INTERES. 
CONTINUE SU ESTUDIO Y EXITOS. 
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Esta primer• reimpresión de 17.000 ejempl1res 
se terminó en el mes de octubre de 1990 
en los talleres de la Seccí6n de Publlceclones 
de la Oivlsi6n de Comuniceciones 
del Instituto Colombiano de Bienest1r Famlllar 
ESTE MATERIAL ES 
PRODUCTO DEL 
CONVENIO SENA-ICBF 
CON EL APOYO DE 
unicef• 
